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บทที่ 1 บทนํา 1-1 

บทที่ 1 
บทนํา 

  สืบเนื ่องจากการที่กรมบัญชีกลาง ได้จัดทําแบบสํารวจความต้องการการใช้รายงานใน
ระบบปฏิบัติการ (Operation Report) ในระบบ GFMIS แยกตามระบบงานเมื่อปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 
(25 พฤศจิกายน 2554) เพื่อทราบความต้องการจากผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS โดยในส่วนของระบบ
เบิกจ่ายเงิน มีรายงานที่ใช้ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับการขอเบิกเงินและติดตามสถานะเอกสารขอเบิกเงิน
ในระบบ GFMIS จํานวน 11 คําสั่งงาน ซึ่งมีบางรายงานที่ยุบรวมเข้าด้วยกัน ดังนั้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
ระบบเบิกจ่ายเงินได้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับรายงานระบบเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS กรมบัญชีกลางจึง
จัดทําคู่มือการเรียกรายงานระบบเบิกจ่ายเงินในระบบปฏิบัติการ (SAP R3) ขึ้น 
 
 วัตถุประสงค์ 
 

  1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ทราบถึงวัตถุประสงค์ และวิธีการเรียกรายงานระบบ 
เบิกจ่ายเงิน สามารถใช้ตรวจสอบความถูกต้องระหว่างข้อมูลที่บันทึกกับรายงานที่ได้รับจากระบบ 
 2. เพื่อให้หน่วยงานตรวจสอบภายในและหน่วยตรวจสอบภายนอก ใช้เป็นเครื่องมือในการ
ตรวจสอบและกําหนดวิธีการควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบเบิกจ่ายในระบบ GFMIS ได้ 
 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

 1. ผู้ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ใช้เป็นคู่มือในการเรียกรายงาน สําหรับตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ได้อย่างถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ 
 2. เพื่อให้ผู้ตรวจสอบการปฏิบัติงานในระบบ GFMIS ใช้เป็นแนวทางในการกําหนดแนวทาง 
การตรวจสอบและกําหนดวิธีการควบคุมข้อมูลเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินของส่วนราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
 ขอบเขตและข้อจํากัด 
 

 1. ข้อความในคู่มือบางข้อความอาจใช้ทับศัพท์ เนื่องจากเป็นคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่ใช้
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. คู่มือนี้จัดทําขึ้นสําหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติงานผ่านเครื่อง GFMIS Terminal เท่านั้น 
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บทที่ 2 

ภาพรวมและโครงสร้างรหสัที่ใช้ในระบบ GFMIS 
 การปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายเงิน เริ่มต้ังแต่เมื่อส่วนราชการรับใบแจ้งหนี้หรือเอกสารขอเบิกเงิน

จากเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยได้ดําเนินการตามขั้นตอนตามที่ระเบียบกําหนด ซึ่งส่วนราชการสามารถ
บันทึกรายการขอเบิกเงินตามพระราชบัญญัติเงินงบประมาณรายจ่ายประจําปี เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีและ
เงินนอกงบประมาณที่ฝากคลัง โดยจําแนกการบันทึกรายการขอเบิกเงินเป็นดังนี้ 

       1. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 คือ การบันทึกรายการขอเบิกเงินที่ต้องอ้างอิงเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) ซึ่งระบบจะดึงข้อมูล

ใบสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ e-GP มาบันทึกรายละเอียดในรายการขอเบิกเงินให้อัตโนมัติ หลังจากนั้น 
ส่วนราชการต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว โดยระบบจะแสดงเลขที่ใบกํากับสินค้าและให้เลขที่
เอกสารขอเบิกเงิน ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการจะต้องทําหน้าที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน (P1) และอนุมัติเอกสาร
เพื่อสั่งจ่ายเงิน (P2) เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด
เพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชี ของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

       2. การเบิกจ่ายเงินเพื่อจ่ายตรงผู้ขายไม่ผ่านใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO) 
 คือ การบันทึกรายการขอเบิกเงิน กรณีที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงิน

ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยจะต้องระบุบัญชีเงินฝากธนาคารขอเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ทั้งนี้ระบบ
จะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการจะต้องทําหน้าที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน (P1) และ
อนุมัติเอกสารเพื่อสั่งจ่ายเงิน (P2) เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลไปยังกรมบัญชีกลางหรือ
สํานักงานคลังจังหวัดเพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีของเจ้าหนี้หรือของ
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

       3. การเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายนอก 
 คือ การบันทึกรายการขอเบิกเงิน กรณีที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงิน

ให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
หลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องทําหน้าที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน (P1) และอนุมัติเอกสารเพื่อ
สั่งจ่ายเงิน (P2) เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดเพื่อ
อนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ ซึ่งเมื่อจ่ายเงิน
ให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้วให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินในระบบด้วย 

 4. การเบิกจ่ายเงินผ่านส่วนราชการเพื่อจ่ายให้แก่บุคคลภายในหน่วยงาน 
  คือ การบันทึกรายการขอเบิกเงิน กรณีที่ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการให้เบิกจ่ายเงิน

ให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างหรือบุคคลในหน่วยงาน ให้บันทึกรายการขอเบิกเงิน โดยระบบจะแสดงเลขที่เอกสาร
ขอเบิกเงิน หลังจากนั้นหัวหน้าส่วนราชการจะต้องทําหน้าที่อนุมัติเอกสารขอเบิกเงิน (P1) และอนุมัติเอกสาร
เพื่อสั่งจ่ายเงิน (P2) เมื่อดําเนินการเสร็จแล้ว ระบบจะส่งข้อมูลไปยังกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัด
เพื่ออนุมัติรายการขอเบิกเงินและประมวลผลสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการ ซึ่งเมื่อจ่ายเงิน
ให้แก่บุคคลหรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้วให้บันทึกรายการขอจ่ายเงินในระบบด้วย 
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โครงสร้างรหสัที่ใชใ้นระบบ GFMIS 
 1.รหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 ตัวอย่าง 
  1205   กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
  0307   กรมสรรพากร 

 2.รหัสหน่วยเบิกจ่าย หรือ ศูนย์ต้นทุน จํานวน 10 หลัก 
  ตัวอย่าง 
 รหัสหน่วยเบิกจ่าย  12005XXXX1 
 รหัสศูนย์ต้นทุน  12005XXXX2 
    12005XXXX3 

 3.รหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
 ตัวอย่าง 

 5611110  เงินในงบประมาณ พ.ศ. 2556 งบบุคลากร - เงินเดือน 
 5611220  เงินในงบประมาณ พ.ศ. 2556 งบดําเนินงาน - ค่าใช้สอย 
 5611310  เงินในงบประมาณ พ.ศ. 2556 งบลงทุน - ครุภัณฑ์ 
 5611410  เงินในงบประมาณ พ.ศ. 2556 งบอุดหนุน - ทั่วไป 
 5611500  เงินในงบประมาณ พ.ศ. 2556 งบรายจ่ายอ่ืน 
 5626000  เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง พ.ศ. 2556 

 4.รหัสงบประมาณ 
 เงินในงบประมาณ จํานวน 16 หลัก 
 ตัวอย่าง 

 1200578001000000  รหัสงบประมาณของส่วนราชการ งบประจํา 
 90909XXXXXXXXXXX  รหัสงบประมาณ งบกลาง 
 เงินนอกงบประมาณ จํานวน 5 หลัก 
 ตัวอย่าง 

 12005   รหัสงบประมาณ เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง 
    กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
 03007   รหัสงบประมาณ เงินนอกงบประมาณที่ฝากกระทรวงการคลัง 
    กรมสรรพากร 

 5.รหัสกิจกรรมหลัก 
 รหัสกิจกรรมหลักของเงินในงบประมาณ จํานวน 14 หลัก 
 ตัวอย่าง 

 120051000H1598 รหัสกิจกรรมหลัก เงินในงบประมาณ 
 90909100000000 รหัสกิจกรรมหลัก งบกลาง 
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 รหัสกิจกรรมหลักของเงินนอกงบประมาณ จํานวน 5 หลัก  (P ตามด้วยรหัสพ้ืนที่) 
 ตัวอย่าง 

 P1000   รหัสกิจกรรมหลักเงินนอกงบประมาณของส่วนกลาง  
 P3600   รหัสกิจกรรมหลักเงินนอกงบประมาณของจังหวัดชัยภูมิ 
 P5200   รหัสกิจกรรมหลักเงินนอกงบประมาณของจังหวัดลําปาง 

 6.รหัสเจ้าของเงินฝากคลัง จํานวน 10 หลัก 
 ปกติจะใช้รหัสศูนย์ต้นทุนลําดับแรกของหน่วยเบิกจ่าย 
  ตัวอย่าง 
 1200500000  รหัสเจ้าของเงินฝากคลังสําหรับหน่วยเบิกจ่าย 
    ของกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
 0300700020  รหัสเจ้าของเงินฝากคลังสําหรับหน่วยเบิกจ่าย 
    ของกรมสรรพากร 
 7.รหัสบัญชีเงินฝากคลัง จํานวน 5 หลัก 
 ตัวอย่าง 

 00788   รหัสที่ขึ้นต้นด้วย 00 เป็นบัญชีของส่วนกลาง 
 10901   รหัสที่ขึ้นต้นด้วย 10 เป็นบัญชีของส่วนภูมิภาค 
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ประเภทเอกสาร 
ประเภท 
เอกสาร 

รายละเอียด ประเภท
เอกสาร

รายละเอียด 

K0  
(เค-ศูนย์) 

ต้ังเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง บําเหน็จบํานาญ KF 
ขอเบิกเงินใน งปม. (กันเงิน ) จ่ายผ่าน สรก.
ไม่ผ่าน PO 

K1 
บันทึกลูกหนี้เงินยืม 
( ในงบประมาณ และนอกงบประมาณ) 

KG ขอเบิกเงินนอก งปม. จ่ายตรง ผ่าน PO 

K2 
บันทึก ต้ังวงเงินทดรองราชการ หรือบันทึก
เพิ่มวงเงินทดรองราชการ  

KH ขอเบิกเงินนอก งปม. จ่ายตรง ไม่ผ่านPO 

K3 บันทึกเงินประกันผลงาน 
KI ขอเบิกเงินนอก งปม. จ่ายผา่นสรก. ไม่ผ่าน

PO 

K4 บันทึกเงินประกันสัญญา KL ขอเบิกใบสําคญั – เงินใน งปม. 

K5 ต้ังเบิกเงินจ่ายล่วงหน้า KM ขอเบิกใบสําคญั (กันเงิน) เงินใน งปม. 

K6 ถอนคืนรายได้ KN ขอเบิกใบสําคญั – เงินนอก งปม. 

K7 เบิกหักผลักส่ง  ไม่รับตัวเงิน KQ 
ขอเบิกเงินกู้ นอก งปม. ในTR1  
จ่ายผ่าน สรก.  ไม่ผ่าน PO 

K8 เบิกเงินอุดหนุน KR ขอเบิกเงินกู้    

KA ขอเบิกเงินใน งปม. จ่ายตรง ผ่าน PO KS ขอเบิกเงินกู้ มีการกันเงิน 

KB 
ขอเบิกเงินใน งปม.(กันเงิน) จ่ายตรง  
ผ่าน PO 

KX บันทึกรายการลดหนี้ 

KC ขอเบิกเงินใน งปม.จ่ายตรง ไม่ผ่าน PO KY ต้ังค้างรับกรมบัญชีกลาง 

KD 
ขอเบิกเงินใน งปม.(กันเงิน) จ่ายตรง  
ไม่ผ่านPO 

KZ การกลับรายการขอเบิก 

KE 
ขอเบิกเงินใน งปม.จ่ายผ่านสรก.  
 ไม่ผ่าน PO 
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วิธีการชาํระเงนิ 
วิธีการ

ชําระเงนิ 
รายละเอียด วิธีการ

ชําระเงนิ
รายละเอียด 

0 จ่ายตรงจากแหล่งเงินกู้ นอก TR1 D จ่ายชําระหนี้เงินกู้ นอกงปม. นอก TR1 

1 จ่ายตรงผู้ขาย งปม. E จ่ายชําระเงินกู้ นอกงปม. นอก TR1-Direct

2 จ่ายตรงผู้ขาย นอก งปม. F จ่ายในงบ Direct ค่ารักษาพยาบาล 

3 จ่ายตรงผู้ขายเงินนอก งปม. G 
จ่ายชําระหนี้เงินกู้ นอกงปม. นอก  
TR1-ธปท. 

4 จ่ายเงินนอก งปม. ให้ Agency-Indirect H จ่ายชําระหนี้เงินกู้ ในงปม. Direct ผ่านธปท.

5 จ่ายเงินนอก งปม. นอก TR1 I จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นสรก. ในงปม. 

6 จ่ายสํารองค.ก.เงินกู้ ตปท.-Direct J จ่ายตรงผู้ขายที่เป็นสรก.  นอกงปม. 

7 จ่ายสํารองค.ก.เงินกู้ ตปท.-Indir K จ่ายตรงผู้ขาย นอกงปม.-TKK 

8 จ่ายชําระเงินกู้ ใน งปม. Direct L จ่ายเงินนอก งปม. ให้ Agency-Ind-TKK 

9 จ่ายชําระเงินกู้ ใน งปม. InDirect M ค่าใช้จ่ายตามมาตรการ ในงปม. Direct 

A ใน งปม. Indirect KTB -เงินเดือน P จ่ายตรงผู้ขายเงินคงคลัง 

B ใน งปม. Indirect KTB -บําเหน็จ T Bank Transfer 

C จ่ายเงินใน งปม.ไม่มีตัวเงิน   
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การระงบัการชําระเงนิ 
ประเภท 
เอกสาร 

รายละเอียด 

“_” (ว่าง) ชําระเงินได้ 

0 รออนุมัติขั้น 1 ใน ส่วนราชการ 

A รออนุมัติขั้น 2 ใน ส่วนราชการ 

B ระงับการชําระเงิน 

E PTO ไม่อนุมัติ 

F เลขที่บัญชีผิดพลาด 

N ไม่อนุมัติโดยส่วนราชการ 

. 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 รายงานติดตามสถานะขอเบิก 3-1 

บทที่ 3 

รายงานติดตามสถานะขอเบกิ : Y_DEV_80000034 

 รายงานติดตามสถานะขอเบิก เป็นรายงานท่ีใช้สําหรับตรวจสอบสถานะของเอกสารขอเบิก 
ว่าอยู่ในสถานะใด หรืออยู่ในขั้นตอนใด ผ่านการอนุมัติโดยส่วนราชการหรือไม่ กรมบัญชีกลางหรือสํานักงาน  
คลังจังหวัดดําเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกเงินแล้วหรือยัง และเอกสารขอเบิกเงินผ่านการประมวลผล 
เพ่ือสั่งจ่ายเงินหรือยัง 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม    ส่วนเพ่ิมเติม – ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน    
 สําหรับส่วนราชการ  ดับเบิลคลิกที่                                                         หรือพิมพ์คําสั่งงาน    
Y_DEV_80000034  ตามภาพที่ 1  แล้วกด  Enter  หรือ          เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “รายงานติดตามสถานะ 
ขอเบิก” ตามภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานติดตามสถานะขอเบิก” ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 ดังน้ี 

 - รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
 - เลขที่เอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จาํนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว                       

 (เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม          เพ่ือระบุเลขที่เอกสารเพ่ิม 
   หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างเลขที่เอกสาร..... ถึงเลขที่เอกสาร.....         

 หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด 
   (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
 - ปีบัญชี  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงาน จํานนวน 4 หลกั โดยระบุ          

 เป็นปี ค.ศ. 
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
   รหัสจังหวัด) 
 - ผู้ขาย ระบุรหสัผูข้าย จํานวน 10 หลกั สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (รหสัผูข้ายเดียว) 
  หรือกดปุ่ม             เพ่ือระบุรหัสผูข้ายเพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง ระหว่าง 
          รหัสผู้ขาย ....... ถึงรหัสผู้ขาย ....... หากไม่ระบุรหัสผูข้าย รายงานจะแสดง 
  รหัสผู้ขายทั้งหมด (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหสัผู้ขาย) 
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- หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามหน่วยเบิกจ่าย) 
 - แยกประเภทพิเศษ ระบุตัวบ่งช้ีบัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้ามี) 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็น

ค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม          เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรือระบุเป็น
ค่าช่วง ระหว่าง วัน เดือน ปี.... ถึง วัน เดือน ปี....  (กรณีต้องการเรียก
รายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 

 - วันที่บันทึก ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว                      
 (วันที่เดียว) หรอื กดปุ่ม      เพ่ือระบุวันที่เพ่ิม หรอืระบุเป็นค่าช่วง 

   ระหว่าง วัน เดือน ปี.... ถึง วัน เดือน ปี.... (กรณีต้องการเรียกรายงาน   
 ตามวันที่บันทกึ) 

 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตามประเภทเอกสาร) 
 - วิธีการชําระเงิน ระบุวิธีการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวิธีการชําระเงิน) 
 - การระงับการชําระเงิน ระบุการระงับการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามประเภท 
  การระงับการชําระเงิน) 
  0 หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 1 ในส่วนราชการ 
  A หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 2 ในส่วนราชการ 
  B หมายถึง ระงับการชําระเงิน 
  E หมายถึง กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
  N หมายถึง ไมอ่นุมัติภายในส่วนราชการ 

 - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานติดตามสถานะขอเบิก” ตามภาพที่ 3 

 - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารของรายการขอเบิกเงิน เช่น 
     KA หมายถึง การขอเบิกผ่าน PO จ่ายตรงผู้ขาย เงินงบประมาณ 
     KB หมายถึง การขอเบิกผ่าน PO จ่ายตรงผู้ขาย เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
     KL หมายถึง การขอเบิกใบสําคัญ เงินงบประมาณ เป็นต้น 
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 - ผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก ตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - เลขเอกสาร   ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ผา่นรายการตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - การอ้างอิง   ระบบแสดงการอ้างอิงตามเอกสารขอเบิกเงิน 
 - PBK     ระบบแสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงิน 

     0 หมายถึง รออนุมัติขั้น 1 ใน ส่วนราชการ 
     A หมายถึง รออนุมัติขั้น 2 ใน ส่วนราชการ 
     B หมายถึง ระงับการชําระเงิน 
     E หมายถึง กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
     N หมายถึง ไม่อนุมัติภายในส่วนราชการ 

 - เงินฝากคลัง   ระบบแสดงเลขที่เอกสารอัตโนมัติปรับเงินฝากคลัง จํานวน 10  หลัก   
     ของส่วนราชการ กรณีเอกสารขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 - เงินรับฝาก สรก.  ระบบแสดงเลขที่เอกสารอัตโนมัติปรับเงินฝากคลังของรัฐบาล  
     จํานวน 10 หลกั กรณีเอกสารขอเบิกเงินนอกงบประมาณ 
 - ค้างรับ CGD   ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จํานวน 10 หลัก เพ่ือบันทึกรายการ
     ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง 
 - ค้างจ่าย สรก.   ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จํานวน 10 หลัก เพ่ือบันทึกรายการ
     ค้างจ่ายส่วนราชการ (เฉพาะกรณีจ่ายผ่านสว่นราชการ)  
 - PBK สรก.   ระบบแสดงสถานะเอกสารอัตโนมัติ จํานวน 10 หลัก ของ 
     กรมบัญชีกลาง (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

 - ล้างกลับรายการค้างรับ CGD ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จํานวน 10 หลัก เพ่ือหักล้างรายการ
ค้างรับจากกรมบัญชีกลาง เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินแล้ว 

  (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 - ล้างกลับรายการค้างจ่าย สรก. ระบบแสดงเอกสารอัตโนมัติ จํานวน 10 หลัก เพ่ือหักล้างรายการ
     ค้างจ่ายส่วนราชการ เมื่อกรมบัญชีกลางประมวลผลสั่งจ่ายเงินแล้ว 
     (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 
 - จํานวนเงินขอเบิก  ระบบแสดงจํานวนเงินขอเบิก หลังหักค่าปรับ (ถ้ามี) 
 - ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย  ระบบแสดงจํานวนเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
 - จํานวนเงิน   ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิหลังหักค่าปรับ  
     และภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 
 
 



บทที่ 4 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) 4‐1 

บทที่ 4 

รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) : Y_DEV_80000035 

 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบสถานะ 
เอกสารขอเบิกเงินของส่วนราชการผ่านการอนุมัติรายการขอเบิกเงินครบถ้วนหรือไม่ กรมบัญชีกลางหรือ      
คลังจังหวัดดําเนินการอนุมัติเอกสารขอเบิกดังกล่าวแล้วหรือยัง อยู่ในขั้นตอนการอนุมัติใด และในกรณีที่มีการ
หักล้างหรือกลับรายการก็จะไม่แสดงรายการขอเบิกดังกล่าวในรายงาน จะแสดงเฉพาะรายการที่คงค้างเท่าน้ัน 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP   ส่วนเพ่ิมเติม     ส่วนเพ่ิมเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน   รายงาน   
 สําหรับส่วนราชการ  ดับเบิลคลิกที่                                                                                 หรือ
พิมพ์คําสั่งงาน  Y_DEV_80000035  ตามภาพที่ 1  แล้วกด Enter หรือ         เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ “รายงาน 
การติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก)” ตามภาพที่ 2    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 

 



บทที่ 4 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) 4‐2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย” ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 ดังน้ี 

 - รหัสหน่วยงาน  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม 
                 รหัสจังหวัด) 
 - วันที่ผ่านรายการ ระบุ วัน เดือน ปี ที่ผา่นรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุ  
  เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม         เพ่ือระบุวันที่ผ่านรายการ   
  เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่าง วัน เดือน ปี....ถึง วัน เดือน ปี..... 
  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 
 - วันที่บันทึก ระบุ วัน เดือน ปี ที่บันทึกของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุ  
  เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม         เพ่ือระบุวันที่ผ่านรายการ   
  เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่าง วัน เดือน ปี.... ถึง วัน เดือน ปี..... 
  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่บันทึก) 
 



บทที่ 4 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) 4‐3 

 - ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (รหัสผูข้าย   
 เดียว) หรือ กดปุ่ม        เพ่ือระบุรหัสผู้ขายเพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วง    

   ระหว่าง รหัสผูข้าย..... ถึงรหัสผู้ขาย..... หากไม่ระบุรหัสผูข้าย รายงาน 
   จะแสดงรหัสผูข้ายทั้งหมด 
 - หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามหน่วยเบิกจ่าย) 
 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร (กรณต้ีองการเรียกรายงานตามประเภทเอกสาร) 
 - การระงับการชําระเงิน ระบุการระงับการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามประเภท 
  การระงับการชําระเงิน) 
  0 หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 1 ในส่วนราชการ 
  A หมายถึง รออนุมัติขั้นที่ 2 ในส่วนราชการ 
  B หมายถึง ระงับการชําระเงิน 
  E หมายถึง กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
  N หมายถึง ไมอ่นุมัติภายในส่วนราชการ 
 - วิธีการชําระเงิน ระบุวิธีการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวิธีการชําระเงิน) 
 - วันที่เอกสาร ระบุ วัน เดือน ปี ของวันที่เอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุ  
  เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม         เพ่ือระบุวันที่ของเอกสาร   
  เพ่ิม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่าง วัน เดือน ปี.... ถึง วัน เดือน ปี..... 
  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่เอกสาร)   
- แยกประเภทพิเศษ ระบุตัวบ่งช้ีบัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้ามี) 
- กดปุ่ม           ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



บทที่ 4 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) 4‐4 

 
    
 - วิธีการชําระเงิน ระบุวิธีการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวิธีการชําระเงิน) 
 - วันที่เอกสาร ระบุวันที่เอกสาร (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่เอกสาร) 
 - แยกประเภทพิเศษ ระบุตัวบ่งช้ีบัญชีแยกประเภททั่วไปพิเศษ (ถ้ามี) 

 - กดปุ่ม           ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย” ตามภาพที่ 3 

 - เลขเอกสาร   ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสารของรายการขอเบิกเงิน เช่น 
     KL หมายถึง การขอเบิกใบสําคัญ เงินงบประมาณ 
     KA หมายถึง การขอเบิกผ่าน PO จ่ายตรงผู้ขาย เงินงบประมาณ  
     KN หมายถึง การขอเบิกตามใบสําคัญ เงินนอกงบประมาณ เป็นต้น 
 
 



บทที่ 4 รายงานการติดตามสถานะการอนุมัติจ่าย (ปลดบล็อก) 4‐5 

 - PBK     ระบบแสดงสถานะของเอกสารขอเบิกเงิน 
     0    หมายถึง รออนุมัติขั้น 1 ใน ส่วนราชการ 
     A    หมายถึง รออนุมัติขั้น 2 ใน ส่วนราชการ 
     B    หมายถึง ระงับการชําระเงิน         
     E    หมายถึง คลังจังหวัดไม่อนุมัติ 
     ว่าง หมายถึง เอกสารถูกอนุมติัแล้ว   
 - ศูนย์ต้นทุน   ระบบแสดงรหัสศูนย์ต้นทุน จาํนวน 10 หลกั 
 - รหัสงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลกั กรณีเงินงบประมาณ 
     จํานวน 5 หลกั กรณีเงินนอกงบประมาณ 
 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลกั 
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ผา่นรายการ 
 - จํานวนเงินขอเบิก  จํานวนเงินที่ได้รับใน LC 
 - ผู้ขาย   ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 
 - ช่ือผู้ขาย   ระบบแสดงช่ือผู้ขาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 5 รายงานรายการขอเบิกที่ได้รับเงินแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย 5-1 

บทที่ 5 

รายงานรายการขอเบิกที่ได้รับเงนิแต่ยังไม่จ่ายให้ผูข้าย : ZAP_RPT406 

  รายงานรายการขอเบิกที่ได้รับเงินแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย เป็นรายงานที่ใช้ตรวจสอบรายการ 
ขอเบิกเงิน ที่จ่ายผ่านส่วนราชการที่ได้รับเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานแล้ว แต่ยังไม่ได้บันทึกรายการขอจ่าย  
ในระบบ 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน    
สําหรับส่วนราชการ  ดับเบิลคลิกที่                                                                         หรือพิมพ์  
คํ าสั่ งงาน  ZAP_RPT406 ตามภาพที่  1 แล้ วกด  Enter หรือ         เพ่ื อเข้ าสู่ ห น้ าจอ“รายการขอเบิก                  
ที่ได้รับเงิน  แต่ยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย” ตามภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 



บทที่ 5 รายงานรายการขอเบิกที่ได้รับเงินแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย 5-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานติดตามเอกสารขอเบิกของส่วนราชการที่ได้รับเงินแล้ว” ระบุเง่ือนไขในการเรียกรายงาน  
ตามภาพที่ 2 ดังน้ี 

- รหัสส่วนราชการ  ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
- ปีบัญชี  ระบุปีงบประมาณที่ต้องการเรียกรายงานโดยระบุเป็นปี ค.ศ. 
- เลขที่เอกสาร     ระบุเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว               

     (เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม          เพ่ือระบุเลขที่เอกสารเพ่ิม 
       หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างเลขที่เอกสาร..... ถึงเลขที่เอกสาร.....         

     หากไม่ระบุเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารทัง้หมด 
       (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
- รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก (กรณีต้องการเรียกรายงานตาม        

 รหัสจังหวัด) 
- หน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสหน่วยเบิกจ่าย) 

  - กดปุ่ม        ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 

 

 

 

 



บทที่ 5 รายงานรายการขอเบิกที่ได้รับเงินแต่ยังไม่จ่ายให้ผู้ขาย 5-3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานติดตามเอกสารขอเบิกของส่วนราชการที่ได้รับเงินแล้ว” ตามภาพที่ 3    

   - รหัสหน่วยงาน   ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก  
 - รหัสจังหวัด   ระบบแสดงรหัสพ้ืนที่ จํานวน 4 หลัก 
 - ปี    ระบบแสดงปีงบประมาณ เป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลัก 
 - หน่วยเบิกจ่าย   ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 
 - เลขเอกสาร   ระบบแสดงเลขเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 - วันที่เบิก   ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ขอเบิก 
 - เลขที่จ่าย   ระบบแสดงเลขที่เอกสารจ่ายเงินในระบบ (ของ 9999) 
     จํานวน 10 หลกั 
 - วันที่จ่าย   ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ผา่นรายการของเอกสารจ่ายเงิน 
 - วันที่รับเงิน    ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ธนาคารโอนเงินเข้าบัญชี 
 - จํานวนเงินสุทธิ  ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิ (ที่รับเข้าหน่วยงาน) 
 - วัน    ระบบแสดงจํานวนวันที่รับเงินแล้วแต่ยังไม่ได้ทําขอจ่ายในระบบ 
     ถึงวันที่เรียกดูรายงาน 
 - ตรวจสอบวัน   ระบบแสดงสถานะการตรวจสอบวัน 
     เกินกําหนด หมายถึง ยังไม่ได้บันทึกรายการขอจ่ายเกินกว่า 15 วัน 
     ว่าง          หมายถึง ยังไม่ได้บันทึกรายการขอจ่ายแต่ไม่เกิน 15 วัน 



บทที่ 6 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 6-1 

บทที่ 6 
รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงนิ :  ZAP_RPT503 

 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ใช้สําหรับการตรวจสอบสถานะของรายการขอเบิก
ว่าได้รับการสั่งจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารแล้วหรือยัง โดยรายงานจะแสดงข้อมูลของรายการขอเบิกเงิน 
วันที่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและยอดเงินที่ได้รับโอน 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน 

 สําหรับส่วนราชการ  ZAP_RPT503 – รายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน ดับเบิลคลิกที่ 
 หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZAP_RPT503 ตามภาพที่ 1 แล้วกด 

Enter หรือ กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน” ตามภาพที่ 2  

   

ภาพที่ 1 



บทที่ 6 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 6-2 

 
ภาพที่ 2 

 

หน้าจอ “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 ดังนี้ 

 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - Fiscal Year ระบุปีที่ต้องการเรียกรายงาน จํานวน 4 หลกั เป็นปี ค.ศ. 

 - เลขที่เอกสาร ระบุเลขทีเ่อกสารขอเบกิเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 

 - รหัสธนาคาร ไม่ต้องระบุ  



บทที่ 6 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 6-3 

 - วันที่ผ่านรายการ  ระบุวัน เดือน ปี ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุ
เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่เพิ่ม หรือระบุ
เป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี....  

 สถานะเอกสาร ระบบ default สถานะของเอกสารโดยแสดงเครื่องหมาย  ใหท้กุรายการ 

 - ไม่ผ่านการอนุมัติจากคลัง 

 - ยังไม่ได้ทําการชําระเงิน 

 - ทํารายการจา่ยแล้วรอสั่งโอน 

 - ส่งไฟล์ให้ธนาคาร-รอยืนยัน 

 - ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว 

 - ธนาคารปฏิเสธการโอนเงิน 

หากไม่ต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  เพื่อเอาเครื่องหมายถูกออก เป็น  (ว่าง) 

 เงื่อนไขพิเศษ ระบบ default สถานะของเอกสารโดยแสดงเครื่องหมาย  ใหท้กุรายการ 

 - เอกสารกลับรายการ 

 - เข้าระบบจ่ายตรงของ CGD 

 - บันทึกเบิกหกัผลักส่งแล้ว 

หากไม่ต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  เพื่อเอาเครื่องหมายถูกออก เป็น  (ว่าง) 

 ประเภทรายงาน ระบบ default สถานะของเอกสารโดยแสดงเครื่องหมาย  ใหท้กุรายการ 

 - แสดงรายละเอียดเอกสาร 

 - แสดงสรุปรายการเอกสาร 

 - แสดงสรุปวันที่ประมวลผลจา่ย 

หากไม่ต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  เพื่อเอาเครื่องหมายถูกออก เป็น  (ว่าง) 

 - กดปุ่ม       ระบบแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 
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ส่วนที่ 1 ประเภทแสดงรายละเอียดเอกสาร  

ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน” ตามภาพที่ 3  
 ส่วนหัวของรายงาน 
 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - Program name ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 

 - User name ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 

 - รหัสธนาคาร ระบบแสดงรหัสและชื่อของธนาคารที่ได้รับโอนเงิน  

  (กรณีสถานะเอกสารเป็น ยังไม่ได้ทําการชําระเงิน และ  

  เอกสารกลับรายการ จะไม่แสดงรหัสธนาคาร) 



บทที่ 6 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 6-5 

 - Page No. ระบบแสดงลําดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 

 - Report date ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 - Report Time ระบบเวลาที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน 
 - จว. ระบบแสดงรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 

 - รหัส ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 - เลขที่เอกสาร ระบบแสดงปีบัญชี จํานวน 4 หลัก และ 

  เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 - เลขที่เบิก CGD ระบบแสดงปีบัญชี จํานวน 4 หลัก  

  และเลขที่เอกสารอัตโนมัติของกรมบัญชีกลาง จํานวน 10 หลัก 

  (กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ) 

ระบบแสดงปีบัญชี จํานวน 4 หลัก และเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 
จํานวน 10 หลกั (กรณีจ่ายตรงผู้ขาย) 

 - เลขที่เอกสารจ่าย ระบบแสดงปีบัญชี และเลขที่เอกสารทีก่รมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงิน 

 - วันที่จ่าย ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารจ่าย 

 - วันที่ไฟล ์ ระบบแสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ) ที่เงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ 

 - รหัสผู้ขาย ระบบแสดงรหัสของผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - เลขบัญชีธนาคาร ระบบแสดงเลขที่บัญชีที่ได้รบัการโอนเงิน 

 - หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก   

 - ค่าปรับหน้าฎีกา ระบบแสดงจํานวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 

 - ยอดเงินหลังหักค่าปรับ ระบบแสดงจํานวนเงินขอเบิกเงิน หลังจากหักค่าปรับ 

 - ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย (ถา้มี) 

 - ยอดเงินสุทธิ ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิหลังหัก ค่าปรับและภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 - ค่าธรรมเนียม ระบบแสดงจํานวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถ้าม)ี 

 - แหล่งของเงิน ระบบแสดงแหล่งของเงินตามเอกสารขอเบิก จํานวน 7 หลกั 

 - สถานะเอกสาร ระบบแสดงสถานะของเอกสาร ดังนี้ 

  - ส่งไฟล์ใหธ้นาคาร-รอยืนยัน  หมายถึง กรมบัญชีกลางส่งข้อมูลให้
ธนาคารแห่งประเทศไทย และรอการยืนยันการโอนเงินจากธนาคาร 

  - ธนาคารได้โอนเงินให้แล้ว  หมายถึง ธนาคารแห่งประเทศไทย  
   ได้ทําการโอนเงินให้ผู้รับเงินแล้ว  



บทที่ 6 รายงานรายการขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงิน 6-6 

  - ไม่ผ่านการอนุมัติจากคลัง  หมายถึง การไม่อนุมัติหรือการกลับ
รายการโดยกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด หลังจากส่วนราชการ
อนุมัติขั้นที่ 2 แล้ว  

  - เอกสารกลับรายการ  หมายถึง การกลับรายการโดย 
   ส่วนราชการ  

  - ยังไม่ได้ทําการชําระเงิน หมายถึง ยังไม่มีการประมวลผล
จ่ายเงินให้แก่ผูร้ับเงิน 
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ส่วนที่ 2 ประเภทสรุปรายการเอกสาร 

 
ภาพที่ 4 

คําอธิบาย “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน” ตามภาพที่ 4  
 ส่วนหัวของรายงาน 
 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - Program name ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 

 - User name ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงานระดับกรม  

 - Page No. ระบบแสดงลําดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 

 - Report date ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 - Report Time ระบบแสดงเวลาที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน 
 - รหัสธนาคาร ระบบแสดงรหัส จํานวน 3 หลัก และชื่อของธนาคารที่รับโอนเงิน 

 - สถานะเอกสาร ระบบแสดงสถานะของเอกสาร  

 - จํานวนเอกสาร ระบบแสดงจํานวนเอกสาร 

 - รวมจํานวนเงิน ระบบแสดงจํานวนเงินรวมที่ขอเบิกเงิน 

- ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบแสดงจํานวนเงินรวมของ ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 
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- รวมเงินสุทธิ ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิของ   

 จํานวนเงินขอเบิกเงินรวม - ภาษีหัก ณ ที่จา่ยรวม  

 - ค่าธรรมเนียมธนาคาร ระบบแสดงจํานวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถ้าม)ี 
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ส่วนที่ 3 ประเภทรายงานสรุปวันที่ประมวลผลจ่าย 

 
ภาพที่ 5 

คําอธิบาย “รายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน” ตามภาพที่ 5  
 ส่วนหัวของรายงาน 
 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายละเอียดสถานะการเบิกจ่ายเงิน  

 - Program name ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 

 - User name ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 

 - Page No. ระบบแสดงลําดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 

 - Report date ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 - Report Time ระบบแสดงเวลาที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน 
 - วันที่ Payment ระบบแสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 

 - วันที่ Proposal ระบบแสดงวัน เดือน ปี (ค.ศ.) ที่กรมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงิน 

 - Prop. Iden. ระบบแสดง Iden ที่ดําเนินการประมวลผลจ่ายเงิน 

 - จํานวนเงินขอเบิก ระบบแสดงจํานวนเงินขอเบิกเงิน 

 - จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจํานวนเงินการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 - จํานวนเงินใบลดหนี้ ระบบแสดงจํานวนเงินที่ระบุในเอกสารลดหนี้ (ถ้าม)ี 

 - จํานวนเงินภาษีใบลดหนี ้ ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีที่ระบุในเอกสารลดหนี้ (ถ้าม)ี 

 

 - จํานวนเงินสุทธิ  ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิ คือ  

  จํานวนเงินขอเบิก – ภาษีหัก ณ ที่จ่าย – จํานวนเงินในเอกสารลดหนี้  

  + จํานวนเงินภาษีในเอกสารลดหนี้ 

 - จํานวนรายการ ระบบแสดงจํานวนรายการที่ประมวลผลจ่ายเงิน 



บทที่ 7 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 7-1 

บทที่ 7 
รายงานแสดงการจ่ายเงินเขา้บัญชขีองผู้มีสิทธริับเงิน : ZAP_RPT506 

  รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน เป็นรายงานสําหรับตรวจสอบรายการ
ขอเบิกเงินที่ได้มีการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้ขายหรือผู้มีสิทธิรับเงิน โดยข้อมูลที่แสดงในรายงาน ได้แก่ ช่ือผู้รับเงิน 
ธนาคารที่โอนเงินเข้าบัญชี ช่ือบัญชีธนาคาร เลขที่บัญชี วันที่ผ่านรายการ เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวนเงิน 
ที่ขอเบิก จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย วันที่โอนเงินเข้าบัญชี ค่าธรรมเนียม จํานวนเงินในใบลดหนี้ เป็นต้น  

วิธีการเรียกรายงาน 
 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  

สําหรับส่วนราชการ ดับเบ้ิลคลิก  หรือพิมพ์คําสั่ง 
ZAP_RPT506 ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานแสดงการจ่ายเงิน
เข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน” ตามภาพที่ 2 

 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 ดังนี้ 

 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 - ผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (รหัสผู้ขาย
เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสผู้ขายเพิ่ม หรือระบุเป็นค่าช่วง
ระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัสผู้ขาย....  

 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามหน่วยเบิกจ่าย) 

 - Fiscal Year ระบุปีที่ต้องการเรียกรายงาน จํานวน 4 หลกัเป็นปี ค.ศ. 

 - เลขที่เอกสาร  ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว 

(เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุเลขที่เอกสารเพิ่ม 
หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างเลขที่...ถึงเลขที่... หากไม่ระบุเลขที่เอกสารจะ
แสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 



บทที่ 7 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 7-3 

- วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุ

เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่เพิ่ม หรือระบุ
เป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี.... 

  - วันที่ประมวลผล ระบุวัน เดือน ปี ที่ประมวลผลจ่ายเงิน สามารถระบุ 
 เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่เพิ่ม หรือระบุ

เป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี....  

  - วันที่สั่งโอนเงิน ระบุวัน เดือน ปี ที่ประมวลผลจ่ายเงิน สามารถระบุ 
 เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่เพิ่ม หรือระบุ

เป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี....  

 - กด แสดงรายละเอียดเอกสาร  

 - กด  แสดงสรุปรายการตามผู้รับเงิน  

หากไม่ต้องการให้แสดงประเภทรายงานใด ให้กดปุ่ม  เพื่อเอาเครื่องหมายถูกออก เป็น  (ว่าง) 

 - กด  ระบบแสดง ตามภาพที่ 3 

 

 



บทที่ 7 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 7-4 

รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์รับเงิน  

 
ภาพที่ 3



บทที่ 7 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 7-5 

คําอธิบาย “ตัวอย่างรายงานแสดงรายการจ่ายเงนิเข้าบญัชีของผู้มีสิทธิรับเงิน” ตามภาพที่ 3 

 รายละเอียดของรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน แสดงข้อมูล
ตามประเภทรายการที่ระบุในเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 หากระบุทั้ง 2 ประเภท คือ ประเภท
แสดงรายละเอียดเอกสารจะแสดงในหน้าที่ 1 และ ประเภทสรุปรายการตามผู้รับเงินจะแสดงในหน้าที่ 2 
ดังตัวอย่างในภาพที่ 3 หากเลือกประเภทรายงานเพียงประเภทเดียว ข้อมูลรายงานก็แสดงเพียงประเภทเดียว 

 ส่วนหัวของรายงาน 
 Page No.1 ประเภทรายงานแสดงรายละเอียดเอกสาร 
 ส่วนหัวของรายงาน 

 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

 - Program name ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 

 - User name ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

  (ตามท่ีระบุเงื่อนไขการเรียกรายงานในภาพที่ 2) 

 - ช่ือผู้รับ ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก และช่ือของผู้ขาย  

 - ที่อยู ่ ระบบแสดงที่อยู่ของผู้ขาย 

 - เลขประจําตัวผู้เสียภาษี ระบบแสดงเลขประจําตัวผู้เสียภาษีของผู้ขาย จํานวน 13 หลัก 

 - Page No. ระบบแสดงลําดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 

 - Report date ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 - Report Time ระบบแสดงเวลาที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน 

 - ช่ือธนาคาร ระบบแสดงชื่อของธนาคารที่รับโอนเงิน 
 - ช่ือบัญชี ระบบแสดงชื่อบัญชีธนาคารที่รับโอนเงิน 

 - เลขที่บัญชี ระบบแสดงเลขที่บัญชีธนาคารที่รับโอนเงิน 

 - หน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

 - เลขที่เอกสาร ระบบแสดงปีบัญชี จํานวน 4 หลัก 

  และเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - จํานวนเงินที่ขอเบิก ระบบแสดงจํานวนเงินขอเบิกเงินหลังหักค่าปรับ 

 - วันที่เงินเข้าบัญชี ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารผู้รับเงิน 

 



บทที่ 7 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 7-6 

 - จํานวนเงินที่ได้รับ ระบบแสดงจํานวนเงินที่โอนเข้าบัญชีผู้รับเงิน หลังหักค่าปรับ  

  และหักภาษีหกั ณ ทีจ่่าย 

 - ค่าธรรมเนียม ระบบแสดงจํานวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 - การอ้างอิง ระบบแสดงเลขที่อ้างอิง 

 - ใบลดหนี้ ระบบแสดงจํานวนเงินในเอกสารลดหนี้ (ถ้ามี) 

 - ** ยอดรวม ระบบแสดงจํานวนเงินรวมที่ธนาคารรับโอนเงิน 

 - *** ยอดรวม ระบบแสดงจํานวนเงินรวมที่ผู้ขายได้รับเงินรับโอนเข้าบัญชี 

 

 Page No.2 ประเภทรายงานแสดงสรุปรายการตามผู้รับเงิน 
 ส่วนหัวของรายงาน 

 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 

  สรุปรายการตามรหัสของผู้มสีิทธิรับเงิน 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

  (ตามท่ีระบุเงื่อนไขการเรียกรายงานในภาพที่ 2) 

 - Program name ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 

 - User name ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 

 - Page No. ระบบแสดงลําดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 

 - Report date ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 - Report Time ระบบแสดงเวลาที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน  

 - ผู้มีสิทธิรับเงิน ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 

 - วันที่ Payment ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่โอนเงินเข้าบัญชีผู้รับเงิน 

 - วันที่ Proposal ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่กรมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงิน 

 - Prop. IDen. ระบบแสดง Iden ที่ดําเนินการประมวลผลจ่ายเงิน 

 - จํานวนเงินขอเบิก ระบบแสดงจํานวนเงินขอเบิกเงินหลังหักค่าปรับ 

 - จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจํานวนเงินการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 - จํานวนเงินใบลดหนี้ ระบบแสดงจํานวนเงินที่ในเอกสารลดหนี้ (ถ้ามี) 

 - จํานวนเงินสุทธิ ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิ หลังหักค่าปรับและภาษีหัก ณ ที่จ่าย   บ 

 - จํานวนรายการ ระบบแสดงจํานวนรายการที่ประมวลผลจ่ายเงิน 



บทที่ 7 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน 7-7 

 - ยอดรวม ระบบแสดงจํานวนเงินรวมของรายการ ดังนี้ 

   -แสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

   -แสดงจํานวนเงินรวมของการขอเบิกเงินหลังหักค่าปรับ 

   -แสดงจํานวนเงินรวมของภาษี หัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

   -แสดงจํานวนเงินรวมของใบลดหนี้ (ถ้าม)ี 

   -แสดงจํานวนเงินรวมสุทธิ 

   -แสดงจํานวนรายการรวมที่โอนเงินให้แก่ผูร้ับเงิน 

 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-1 

บทที่ 8 
รายงานแสดงการจ่ายเงินเขา้บัญชขีองผู้มีสิทธริับเงิน (กรณีจ่ายตรง) : ZAP_RPT508 

รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน เป็นรายงานตรวจสอบรายการที่มีการ
โอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงินตามวันที่สั่งโอนเงิน กรณีการจ่ายตรงเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน โดยข้อมูล
ที่จะแสดงในรายงาน ได้แก่ ช่ือผู้ขาย ธนาคารที่โอนเงินเข้าบัญชี ช่ือบัญชีธนาคาร เลขที่บัญชี วันที่ผ่านรายการ 
เลขที่เอกสารของการขอเบิกเงิน จํานวนเงินที่ขอเบิก ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ค่าธรรมเนียมธนาคาร เป็นต้น และ 
สามารถแสดงการจ่ายเงินกรณีจ่ายตรงให้กับผู้ขายที่เป็นส่วนราชการได้ 

วิธีการเรียกรายงาน 
 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  

สําหรับส่วนราชการ ดับเบ้ิลคลิก  หรือ
พิมพ์คําสั่ง ZAP_RPT508 ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานแสดง
การจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง)” ตามภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-2 

 
ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง)” ระบุเงื่อนไขการเรียก
รายงาน ตามภาพที่ 2 ดังนี้ 

 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 - วันที่โอนเงินเข้าบัญชี ระบุวัน เดือน ปี ที่โอนเงินให้ผู้รับเงิน สามารถระบุเป็นค่าเดี่ยว 
(วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่โอนเงินเพิ่ม หรือระบุเป็น
ค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี...  

 - รหัสผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (รหัสผู้ขาย
เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุรหัสผู้ขายเพิ่ม หรือระบุเป็นค่าช่วง
ระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัสผู้ขาย.... หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงานจะ
แสดงรหัสผู้ขายทั้งหมด 

 - เลขที่บัญชี ระบุเลขที่บัญชีผู้รับเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่บัญชี) 

 - ปีงบประมาณ ระบุปีบัญชีที่ต้องการเรียกรายงาน จํานวน 4 หลักเป็นปี ค.ศ.  

 - เลขที่เอกสาร ระบุเลขทีเ่อกสารขอเบกิเงิน จาํนวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว 

(เลขที่เอกสารเดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุเลขที่เอกสารเพิม่ หรือ
ระบุเป็นค่าช่วงระหว่างเลขที่...ถึงเลขที่... หากไม่ระบุเลขที่เอกสารจะ
แสดงเลขที่เอกสารทั้งหมด  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-3 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถ
ระบุเป็นค่าเดี่ยว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่ผ่าน
รายการเพิ่ม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี...  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 

 - รหัสจังหวัด ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสจังหวัด) 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหสัหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  

  (กรณีต้องการเรยีกรายงานตามรหัสหน่วยเบิกจ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-4 

รายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 

 
ภาพที่ 3



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-5 

คําอธิบาย “รายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผูมี้สิทธิรบัเงิน (กรณีจ่ายตรง)” ตามภาพที่ 3 
 ส่วนหัวของรายงาน 

 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน  
(กรณีจ่ายตรง) 

 - Program name ระบบแสดงชื่อของโปรแกรมที่เรียกรายงาน 

 - User name ระบบแสดงชื่อของผู้ที่ได้รับสิทธิในการเรียกรายงาน 

 - ส่วนราชการ ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และชื่อหน่วยงาน 

 - Page No. ระบบแสดงลําดับที่ของหน้าเอกสารที่แสดงรายงาน 

 - Report date ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 - Report Time ระบบแสดงเวลาที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน 
 - วันที่โอนเงิน ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของผู้มีสิทธิรับเงิน 

  - ช่ือผู้ขาย ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก และชื่อของผู้ขาย 

 - คีย์ธนาคาร ระบบแสดงรหัสสาขาธนาคาร จํานวน 7 หลัก 

 - ช่ือธนาคาร ระบบแสดงชื่อของธนาคารที่รับโอนเงิน 

 - ช่ือบัญชี ระบบแสดงชื่อบัญชีธนาคารที่รับโอนเงิน 

 - เลขที่บัญชี ระบบแสดงเลขที่บัญชีธนาคารที่รับโอนเงิน 

  - โอนสิทธิการรับเงิน ระบบแสดงการโอนสิทธิ (กรณีมีการโอนสิทธิการรับเงิน) 

 - การอ้างอิง ระบบแสดงเลขที่อ้างอิงจากเอกสารขอเบิกเงิน 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่ผ่านรายการขอเบิกเงิน  

 - เลขที่เอกสารตั้งเบิก ระบบแสดงปีบัญชี จํานวน 4 หลักและ 

  เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 - จํานวนเงินที่ขอเบิก ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิกเงินหลังหักค่าปรับ  

 - ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย (ถา้มี) 

 - จํานวนที่ได้รับก่อนหัก ระบบแสดงจํานวนเงินที่ได้รับหลังหักค่าปรับและภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ก่อนหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 - ค่าธรรมเนียมธนาคาร ระบบแสดงจํานวนเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 - เลขที่เอกสารจ่าย ระบบแสดงปีบัญชี จํานวน 4 หลักและ 

  เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-6 

 - วันที่ประมวลผลจ่าย ระบบแสดงวัน เดือน ปีที่กรมบัญชีกลางประมวลผลจ่ายเงิน 

  - จังหวัด ระบบแสดงรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก 

วิธีพิมพ์รายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง)”   

เมื่อเรียกรายงานแล้ว กดปุ่ม  ตามภาพที่ 4  

 
ภาพที่ 4 

 
ภาพที่ 5 

4

1 

3

2 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-7 

คําอธิบายตัวอย่างการพิมพ์“รายงานแสดงรายการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง)” 
ตามภาพที่ 5 ระบุรายละเอียด ดังนี้  

 1. Window printer กดเพื่อเลือกเครื่องพิมพ์ 

 2. จํานวนสําเนา ระบุจํานวนสําเนาเอกสารที่ต้องการพิมพ์ 

 3. จํานวนหน้า ระบุจํานวนหน้าที่พิมพ์ ดังนี้ 

  - พิมพ์ทั้งหมด  

  - พิมพ์จากหน้า...ถึง... เพื่อ 

  ระบุเลขหน้าที่จะเริ่มพิมพ์-หน้าสุดท้ายที่ต้องการพิมพ์ 

 4. Time of Print กดเลือก Print immediately (พิมพ์ทันที) 

 - กดปุ่ม  ระบบแสดง ภาพที่ 7 

 

ดับเบิ้ลคลิกปุ่ม  ตามภาพที่ 6  

 
ภาพที่ 6 

 



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-8 

กดปุ่ม  ตามภาพที่ 7 

 
ภาพที่ 7 

ดับเบิ้ลคลิก  ตามภาพที่ 8 เพื่อปรับการพิมพ์ให้สามารถพิมพ์ให้พอดีใน 1 หน้ากระดาษ A4 ระบบ
แสดงข้อมูล ตามภาพที่ 9  

 
ภาพที่ 8 

 

เพื่อเปลี่ยนรูปแบบจาก ZGL_65_200 

เปน ZGL_65_255 โดยกดปุม  

กรณีเปน ZGL_65_255 อยูแลว กดปุม 
 และดําเนนิการตามภาพที่ 10  



บทที่ 8 รายงานแสดงการจ่ายเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิรับเงิน (กรณีจ่ายตรง) 8-9 

กดปุ่ม  ตามภาพที่ 9 ระบบแสดง ตามภาพที่ 10 

 
ภาพที่ 9 

กดปุ่ม  ตามภาพที่ 10 ระบบจะทําการพิมพ์รายงาน 

 

ภาพที่ 10 

 

รูปแบบจะเปลี่ยนจาก 

Z_65_200 เปน Z_65_255 



บทที่ 9 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 9-1 

บทที่ 9 
รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน : ZAP_RPTW01 

 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน เป็นรายงานสําหรับเรียกดูการเบิกจ่ายเงินของ
ส่วนราชการ รายงานแสดงข้อมูลการเบิกจ่ายเงินทั้งกรณีจ่ายตรงผู้ขายและกรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ โดย
ข้อมูลที่แสดงในรายงาน ได้แก่ รหัสหน่วยเบิกจ่าย ช่ือหน่วยเบิกจ่าย วันที่บันทึกรายการ วันที่ผ่านรายการ 
ประเภทเอกสารขอเบิกเงิน เลขที่เอกสารขอเบิกเงิน บัญชีธนาคาร รหัสงบประมาณ จํานวนเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ค่าปรับ ค่าธรรมเนียม และจํานวนเงินสุทธิ เป็นต้น 

วิธีการเรียกรายงาน 
เข้าเมนู SAP ส่วนเพิ่มเติม   ส่วนเพิ่มเติม-ระบบเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  สําหรับ

ส่วนราชการ ดับเบิลคลิกที่  หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZAP_RPTW01 
ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน” 
ตามภาพที่ 2  

 
ภาพที่ 1 



บทที่ 9 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 9-2 

 
ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานสรุปรายการขอเบิกตามหน่วยเบิกจ่าย” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 ดังนี้ 

 - รหัสหน่วยงาน ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 - เลขที่เอกสาร ระบุเลขที่เอกสาร จํานวน 10 หลัก  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 

 - ปีบัญช ี ระบุปีบัญชีที่ต้องการเรียกรายงาน จํานวน 4 หลัก เป็นปี ค.ศ.  

 - รหัสจังหวัด  ระบุรหัสจังหวัด จํานวน 4 หลัก  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสจังหวัด) 

 - ผู้ขาย  ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามรหัสผูข้าย) 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามหน่วยเบิกจ่าย) 

 - วันที่ผ่านรายการ ระบุวัน เดือน ปี ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน สามารถระบุ
เป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  เพื่อระบุวันที่เพิ่ม หรือระบุ
เป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...ถึงวัน เดือน ปี....  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวันที่ผ่านรายการ) 

 - ประเภทเอกสาร ระบุประเภทเอกสาร (กรณีต้องการเรยีกรายงานตามประเภทเอกสาร) 
 - วิธีการชําระเงิน ระบุวิธีการชําระเงิน (กรณีต้องการเรียกรายงานตามวิธีการชําระเงิน) 



บทที่ 9 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 9-3 

 - การระงับการชําระเงิน ระบุการระงับการชําระเงิน  

  (กรณีต้องการเรียกรายงานตามการระงับการชําระเงิน) 

- กดปุ่ม       ระบบแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 9 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 9-4 

 

รายงานสรุปรายการขอเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 3 



บทที่ 9 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 9-5 

 

คําอธิบาย “รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน” ตามภาพที่ 3 
 ส่วนหัวของรายงาน 
 - ช่ือรายงาน ระบบแสดงชื่อรายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 

 - รหัสหน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงรหัสหน่วยเบิกจ่าย จํานวน 10 หลัก 

 - หน่วยเบิกจ่าย ระบบแสดงชื่อหน่วยเบิกจ่าย 

 - กรม ระบบแสดงชื่อกรม 

 - วันที่บันทึก ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

  (ตามท่ีระบุเงื่อนไขการเรียกรายงานตามภาพที่ 2) 

 - วันที่รายงาน ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่เรียกรายงาน 

 รายละเอียดของรายงาน 
 กรณีจ่ายตรง  

 - วันที่บันทึก ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - วันผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - ประเภท ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 

 - เลขเอกสารขอเบิก ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 - ผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 

 - บัญชีธนาคารที่รับเงิน ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 

 - การอ้างอิง ระบบแสดงเลขการอ้างอิงเอกสารขอเบิกเงิน 

 - รหัสงบประมาณ ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จํานวน  16 หลัก กรณีเงินในงบประมาณ 

  และ จํานวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ 

 - จํานวนเงินขอเบิก ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิกเงิน 

 - ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย (ถา้มี) 

 - ค่าปรับ ระบบแสดงจํานวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 

 - ค่าธรรมเนียม ระบบแสดงจํานวนเงินค่าธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 

 - จํานวนเงินสุทธิ ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิ หลัง หักภาษีหกั ณ ทีจ่่าย หกัค่าปรับ 
และหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 

 

 



บทที่ 9 รายงานสรุปรายการเบิกจ่ายของหน่วยงาน 9-6 

 กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ ระบบแสดงรายละเอียดดังนี้ 

 - วันที่บันทึก ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่บันทึกรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - วันผ่านรายการ ระบบแสดงวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - ประเภท ระบบแสดงประเภทเอกสารขอเบิกเงิน 

 - เลขเอกสารขอเบิก ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 - ผู้ขาย ระบบแสดงชื่อผู้ขายเป็นส่วนราชการ  

 - บัญชีธนาคารที่รับเงิน ระบบแสดงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน 

 - การอ้างอิง ระบบแสดงเลขการอ้างอิงของเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 

 - รหัสงบประมาณ ระบบแสดงรหัสงบประมาณ จํานวน  16 หลัก กรณีเงินในงบประมาณ 

  และ จํานวน 5 หลัก กรณีเงินนอกงบประมาณ 

 - จํานวนเงินขอเบิก ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิกเงิน 

 - ภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ระบบแสดงจํานวนเงินภาษีหัก ณ ทีจ่่าย (ถา้มี) 

 - ค่าปรับ ระบบแสดงจํานวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 

 - ค่าธรรมเนียม ระบบแสดงจํานวนเงินค่าธรรมเนียมการโอนเงิน (ถ้ามี) 

 - จํานวนเงินสุทธิ ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิ หลัง หักภาษีหกั ณ ทีจ่่าย หกัค่าปรับ 
และหักค่าธรรมเนียมธนาคาร 

 - รวมจํานวนรายการขอเบิก ระบบแสดงจํานวนรายการที่ขอเบิกเงินรวมทั้งหมด  

 - รวมจํานวนเงินสุทธิ ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิรวมทั้งหมด  

 - ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการลงลายมือชื่อ 

 - ช่ือผู้ตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการลงชื่อ-นามสกุล 

 - ตําแหน่ง ระบุตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการที่ตรวจสอบรายงาน 

 - วันที่  ระบุ วัน เดือน ปี ที่หัวหน้าหน่วยงานของส่วนราชการตรวจสอบรายงาน 
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บทที่ 10 

เอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคูข่นาน) : ZINF_R09 

   รายงานเอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน)  เป็นรายงานทีห่น่วยงานพิมพ์จากระบบเพ่ือใช้ประกอบ
เอกสารการขอเบิกเงินของส่วนราชการ  

วิธกีารเรียกรายงาน 

  เข้าเมนู SAP    ส่วนเพิ่มเติม    ส่วนเพิ่มเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน   รายงาน      
สําหรับส่วนราชการ ZINF_R09 – เอกสารแนบใบฎีกา (ช่วงคู่ขนาน)  ดบัเบิลคลิกที ่

หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZINF_R09  ตามภาพท่ี 1 แล้วกด Enter หรือ         เพ่ือเขา้สู่หน้าจอ  “รายงานสรุป      
การขอเบิกเงินคงคลัง ” ตามภาพที่ 2                                                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
หน้าจอ “รายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง” ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที ่2 ดังน้ี 
 - รหัสหน่วยงาน                      ระบุรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
 - ปีบัญช ี             ระบุปีบัญชีเป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลัก 

- วันที่บันทึก     ระบุ วัน เดอืน ปี ที่บันทึกเอกสารขอเบิกเงิน  
- วันที่ผ่านรายการ     ระบุ วัน เดอืน ปี ทีผ่่านรายการ   

 - ประเภทเอกสาร            ระบุประเภทเอกสาร (กรณีตอ้งการดูรายงานตามประเภทเอกสาร) 
- เลขที่เอกสาร     ระบุเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก  
       (กรณีตอ้งการเรียกรายงานตามเลขที่เอกสาร) 
- คลิกที่     เพ่ือเลอืกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 

 - กดปุ่ม                    ระบบจะแสดงรายงาน ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานสรุปการขอเบิกเงินคงคลัง” ตามภาพที่ 3 

 - วันที่เรียกดูรายงาน  ระบบแสดงวัน เดอืน ปี ที่เรียกดูรายงาน 
 - หน้า       ระบบแสดงลําดับท่ีของหน้ารายงาน 
 - Fiscal Year   ระบบแสดงปีบัญช ีจํานวน 4 หลัก 
 - Comp. Code   ระบบแสดงรหสัหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 
 - Document Number  ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 - Posting Date   ระบบแสดง วนั เดอืน ปี ของวันที่ผ่านรายการ 
 - Document Date  ระบบแสดง วนั เดอืน ปี ของวันที่เอกสาร 
 - Entry Date   ระบบแสดง วนั เดอืน ปี ที่บันทึกรายการ  
 - Reference Doc. No.  ระบบแสดงเลขท่ีการอ้างอิง 
 - Document Header        กรณีบันทึกรายการผ่านเคร่ือง GFMIS Terminal  
     ระบบจะไม่แสดงข้อมูล 
     กรณีบันทึกรายการผ่านเคร่ือง GFMIS Web online ระบบจะแสดง 
     รหัส จํานวน 23 หลัก เช่น IFW12100000000000402G01 เป็นต้น 
 - ดับเบ้ิลคลิก     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการพิมพ์รายงาน ตามภาพที่ 4    
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ภาพที่ 4 

คําอธิบาย  หน้าจอการตั้งค่าเคร่ืองพิมพ์  ตามภาพที่ 4 

 - อุปกรณ์แสดงผล    เลือก “DEFAULT”  
 - จํานวนสําเนา   ระบบแสดงอัตโนมตั ิ
 - ชือ่คําขอสปูล   ระบบแสดงอัตโนมตัิ  
 - การควบคุมสปูล   เลือก 
 - ช่วงเวลาการเก็บสปูล  ระบบแสดงอัตโนมตั ิ
 - โหมดท่ีจดัเกบ็    ระบบแสดงอัตโนมตั ิ
 - กดปุ่ม    ระบบแสดงหน้าจอ “รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง”  
     ตามภาพท่ี 5 
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ภาพที่ 5 

คําอธิบาย “รายงานการขอเบิกเงินคงคลัง” ตามภาพท่ี 5 

 - เลขที่เอกสาร   ระบบแสดงปีบัญชแีละเลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 - ประเภทเอกสาร  ระบบแสดงประเภทเอกสาร  
 - ส่วนราชการ   ระบบแสดงรหสัหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก และชือ่ส่วนราชการ  
 - วันที่เอกสาร   ระบบแสดง วนั เดอืน ปี ของวันที่เอกสาร 
 - วันที่ผ่านรายการ  ระบบแสดง วนั เดอืน ปี ของวันที่ผ่านรายการ 
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 - สถานะ    ระบบแสดงสถานะเอกสารการขอเบิก 
     0    ระบบแสดงสถานะ เอกสารผ่านรายการ 
     A    ระบบแสดงสถานะ รออนุมตัิขั้นที ่2 ใน สรก. 
     B    ระบบแสดงสถานะ ระงับการชําระเงิน 
      ว่าง  ระบบแสดงสถานะ ชําระเงินได้ / เอกสารที่ถูกหักล้างแล้ว 
     N    ระบบแสดงสถานะ  เอกสารที่กลับรายการ 
 - การอ้างอิง   ระบบแสดงเลขท่ีการอ้างอิง    

 - บรรทดัรายการท่ี  ระบบแสดงลําดับของบรรทัดรายการเรียงตามลําดับ            
 - เดบิต/เครดติ   ระบบแสดงการบันทึกบัญชี เป็น “เดบิต”  หรือ “เครดติ” 
 - รหัสบัญชี    ระบบแสดงรหสับัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก 
 - ชือ่บัญช ี   ระบบแสดงชื่อบัญชแียกประเภท 
 - จํานวนเงินที่ขอเบิก  ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 - ฐานภาษ ี   ระบบแสดงฐานภาษี (ถ้ามี) 
 - ภาษี    ระบบแสดงจํานวนเงินภาษี (ถ้ามี) 
 - ค่าปรับ   ระบบแสดงจํานวนเงินค่าปรับ (ถ้ามี) 
 - จํานวนเงินที่ขอรับ  ระบบแสดงจํานวนเงินสุทธิหลังหักภาษีและค่าปรับ 
  - การกําหนด   ระบบแสดงการกําหนด (ถ้าม)ี 
 - หน่วยต้นทุน   ระบบแสดงรหสัหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 - แหล่งเงินทุน   ระบบแสดงรหสัแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลกั 
 - เงินฝากคลัง   ระบบแสดงรหสัเงินฝากคลังกรณีเงินนอกงบประมาณ  
 - เงินฝากธนาคารพาณิชย์ ระบบแสดงรหสัเงินฝากธนาคารพาณิชย์ (ถ้ามี) 
 - เจ้าของเงินฝาก  ระบบแสดงรหสัเจ้าของเงินฝากกรณีเงินนอกงบประมาณ  
 - เจ้าของบัญชยี่อย  ระบบแสดงรหสัเจ้าของบัญชยี่อยกรณีเงินอดุหนุนทั่วไป  
 - บัญชีย่อย   ระบบแสดงรหสับัญชีย่อยกรณีเงินอุดหนุนทั่วไป  
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหสังบประมาณ จํานวน 16 หลกั กรณีเงินงบประมาณ 
     จํานวน 5 หลกั กรณีเงินนอกงบประมาณ 

 - กิจกรรมหลัก    ระบบแสดงรหสักิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก กรณีเงินงบประมาณ  
              จํานวน 5 หลกั กรณีเงินนอกงบประมาณ 

 - กิจกรรมยอ่ย   ระบบแสดงรหสักิจกรรมยอ่ย จํานวน 12 หลัก  
 - เอกสารสํารองเงินงบประมาณ ระบบแสดงเลขท่ีเอกสารสํารองเงิน กรณีการขอเบิกจาก 
     เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 
 - เอกสารกันเงิน  ระบบแสดงลําดับท่ีบรรทัดของเอกสารสํารองเงินงบประมาณ 
 - ขอ้ความในรายการ  ระบบแสดงขอ้ความในรายการเอกสารขอเบิก (ถ้ามี) 
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บทที่ 11 

รายงานรายละเอียดการต้ังเบิกและเบิกจ่าย : ZFMR0020 

   รายงานรายละเอียดการต้ังเบิกและเบิกจ่าย เป็นรายงานที่ใช้ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับ
จํานวนเงินที่ขอเบิก ประกอบด้วยเอกสารขอเบิกเงินเลขที่ใดบ้าง 

วิธีการเรียกรายงาน 

  เข้าเมนู SAP  ส่วนเพ่ิมเติม    สว่นเพ่ิมเติม-ระบบบริหารงบประมาณ รายงาน 
  รายงานแสดงรายละเอียดการบันทึกรายการ  ZFMR0020 – รายงานรายละเอียดการต้ังเบิก      
และเบิกจ่าย ดับเบิลคลิกที่                                                          หรือพิมพ์คําสั่งงาน ZFMR0020  
ตามภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ     เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ  “การผา่นรายการ FI : ข้อมูลบรรทัดรายการ 
และส่วนหัวเอกสาร ” ตามภาพที่ 2                                                
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 
หน้าจอ “การผ่านรายการ FI : ข้อมูลบรรทดัรายการและส่วนหัวเอกสาร” ระบุเง่ือนไขการเรียกรายงาน  
ตามภาพที่ 2 ดังน้ี 

- แหล่งของเงิน  ระบุรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลัก 
- รหัสงบประมาณ  ระบุรหัสงบประมาณ จํานวน 16 หลัก กรณเีงินงบประมาณ 
 จํานวน 5 หลกั กรณีเงินนอกงบประมาณ 
- วันที่หลัก  ระบบ DEFAULT เป็นวันที่ปัจจุบัน 
- รายการผูกพันงบประมาณ  ไม่ต้องระบุ 
- พ้ืนที่/กิจกรรมหลัก  ระบุรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก 
- หน่วยรับงบประมาณ  ระบุรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
- รหัสหน่วยงาน                   ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
- ปีบัญชี           ระบุปีบัญชีเป็นปี ค.ศ. จํานวน 4 หลกั 
- งวด           ระบุงวดบัญชี 1 ถึง 16 
- เลขที่เอกสาร FI         ระบุเมื่อทราบเลขที่เอกสารที่ต้องการเรียกรายงานระบุเป็นช่วงได้  
- ปีบ/ช เลขที่เอกสาร FI          ระบุเมื่อต้องการเรียกรายงานตามปี บ/ช เอกสาร FI 
- กดปุ่ม                 ระบบจะแสดงรายงานตาม ภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 

คําอธิบาย  “การผ่านรายการ FI ข้อมูลบรรทัดรายการและส่วนหัวเอกสาร” ตามภาพที่ 3   

 - หน่วยรับงบประมาณ  ระบบแสดงรหัสหน่วยรับงบประมาณ จํานวน 10 หลัก 
 - FM pstg d.   ระบบแสดง วัน เดือน ปี ที่ผา่นรายการ 
 - เลขเอกสาร   ระบบแสดงเลขเอกสารขอเบิกเงิน จํานวน 10 หลัก 
 - รหัสงบประมาณ   ระบบแสดงรหัสงบประมาณตามเอกสารขอเบิกเงิน 
     จํานวน 16 หลกั  
 - พ้ืนที่/กิจกรรมหลัก   ระบบแสดงรหัสกิจกรรมหลัก จํานวน 14 หลัก 
 - แหล่งของเงิน   ระบบแสดงรหัสแหล่งของเงิน จํานวน 7 หลกั 
 - FMAC   ระบบแสดงสกุลเงิน THB  
 - งบฯการชําระเงิน  ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิก 
 - บัญชี G/L   ระบบแสดงรหัสบัญชีแยกประเภท จํานวน 10 หลัก ตามเอกสาร 
     ขอเบิกเงิน 
 - การอ้างอิง   ระบบแสดงเลขที่การอ้างอิง 
 - ข้อความ/คํา   ระบบแสดงข้อความท่ีระบุ (ถา้มี) 
 - ตัวสถิติ   ระบบแสดงตัวบ่งช้ีทางสถิติ (ถ้าม)ี 
 - ประเภท   ระบบแสดงประเภทเอกสาร 
     KC หมายถึง ขอเบิกเงินในงบฯจ่ายตรงผู้ขาย ไม่ผ่าน PO 
     KL หมายถึง ขอเบิกเงินในงบฯจ่ายผ่าน สรก.เบิกตามใบสําคัญ 
     K1 หมายถึง ขอเบิกเงินประเภทลูกหน้ีเงินยืม เป็นต้น 
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บทที่ 12 
รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย : FBL1N 

  รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย เป็นรายงานที่ใช้สําหรับตรวจสอบสถานะของผู้ขาย ได้แก่ 
สถานะของเอกสาร เลขที่เอกสาร ประเภทเอกสาร วัน เดือน ปีของวันที่เอกสาร วันครบกําหนด เลขที่เอกสาร
การหักล้าง เป็นต้น 

วิธีการเรียกรายงาน 

 เข้าเมนู SAP  ส่วนเพิ่มเติม  ส่วนเพ่ิมเติม-ระบบการเบิกจ่ายเงิน  รายงาน  
สําหรับส่วนราชการ ดับเบ้ิลคลิก  หรือ พิมพ์คําสั่งงาน FBL1N ตาม
ภาพที่ 1 แล้วกด Enter หรือ กด  เพื่อเข้าสู่หน้าจอ “รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย” ตามภาพที่ 2 

  
ภาพที่ 1 
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ภาพที่ 2 

หน้าจอ “รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย” ระบุเงื่อนไขการเรียกรายงาน ตามภาพที่ 2 ดังนี้ 

 - บัญชีผู้ขาย ระบุรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (รหัสผู้ขายเดียว) 

หรือ กดปุ่ม  เพื ่อระบุรหัสผู ้ขายเพิ ่ม หรือระบุเป ็นค่าช่วง
ระหว่างรหัสผู้ขาย...ถึงรหัสผู้ขาย.... หากไม่ระบุรหัสผู้ขาย รายงาน
จะแสดงรหัสผู้ขายทั้งหมด 

 สถานะ ระบบ default สถานะของเอกสารโดยแสดงเครื่องหมาย  รายการคงค้าง 

หากต้องการให้แสดงสถานะรายการใด ให้กดปุ่ม  (ว่าง) เป็น  
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โดยสถานะของรายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย 

   หมายถึง  รายการที่ยังไม่มีการหักล้างเอกสาร 
 ระบุวัน เดือน ปี ที่ต้องการ  

(กรณีต้องการเรียกรายงานเฉพาะสถานะรายการคงค้าง) 

 หมายถึง  รายการที่มีการหักล้างเอกสารแล้ว 
 ระบุวัน เดือน ปี ที่ต้องการ 

(กรณีต้องการเรียกรายงานเฉพาะสถานะรายการหักล้าง) 

 หมายถึง  รายการทุกสถานะรายการ  
 ระบุวัน เดือน ปี ที่ผ่านรายการของเอกสาร

ขอเบิกเงิน สามารถระบุเป็นค่าเด่ียว (วันที่เดียว) หรือ กดปุ่ม  
เพื่อระบุวันที่ผ่านรายการเพิ่ม หรือระบุเป็นค่าช่วงระหว่างวัน เดือน ปี...
ถึงวัน เดือน ปี... 
(กรณีต้องการเรียกรายงานทุกสถานะเอกสาร ทั้งรายการคงค้างและ
รายการหักล้างเอกสารแล้ว) 

จากตัวอย่าง ระบุ เป็น   และระบุวันที่เป็น 01.10.2012 
ถึง 12.06.2013 

 ประเภท ระบุ เป็น   

 - กดปุ่ม         ระบบแสดงรายงานตามภาพที่ 3 
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ตัวอย่าง รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย 

 
ภาพที่ 3 

คําอธิบาย “รายงานแสดงบรรทัดรายการผู้ขาย” ตามภาพที่ 3 

 ส่วนหัวของรายงาน 

 - สถานะ ระบบแสดงสถานะของเอกสารการขอเบิกเงิน 

   หมายถึง รายการที่ยังไม่ได้ชําระเงินให้ผู้ขาย 

   หมายถึง รายการพักของเอกสาร 

   หมายถึง รายการที่มีการชําระเงินให้ผู้ขายหรือ 

              มีการหักล้างเอกสารในระบบแล้ว 

 - วันครบกําหนด  หมายถึง เกินกําหนดเวลาการจ่ายเงิน 

 หมายถึง ครบกําหนดจ่ายเงินแล้ว 

  หมายถึง ยังไม่ครบกําหนดจ่ายเงิน 
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 - ผู้ขาย ระบบแสดงรหัสผู้ขาย จํานวน 10 หลัก 

 - รหัสหน่วยงาน ระบบแสดงรหัสหน่วยงาน จํานวน 4 หลัก 

 - ผลผลิต/โครงการ ระบบแสดงชื่อผู้ขาย 
 รายละเอียดของรายงาน  

 - St ระบบแสดงสถานะของเอกสาร  

 - เลขที่เอกสาร ระบบแสดงเลขที่เอกสารขอเบิกเงิน 

 - ประเภท ระบบแสดงประเภทของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - ว/ท เอกสาร ระบบแสดงวันที่ของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - S ระบบแสดงรายการบัญชีแยกประเภทพิเศษ (ถ้ามี) 

 - DD ระบบแสดงสถานะครบกําหนดจ่ายเงิน 

 - จํานวนสกุลเงินเอกสาร ระบบแสดงจํานวนเงินที่ขอเบิกเงิน 

 - สง. ระบบแสดงสกุลเงินของเอกสารขอเบิกเงิน 

 - Clrng doc. ระบบแสดงเลขที่เอกสารหักล้าง กรณีมีการหักล้างรายการแล้ว 

  - ข้อความ/คําขอ ระบบแสดงข้อความเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
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